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GENERAL 


Desarrollar iy brindar a. los! docentes: las 
habilidades necesarias para gestionar 
documentos de texto de manera que resuelvan 
los problemas complejos que pudieran surgir, 
además de conocer herramientas avanzadas 
que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo 
diario. 
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Tiempo 


PFOĊESEQOTOE textos AS 


Eluecieclo a 


Objetivos: 

e Conocer y manejar el teclado en sus primeros pasos. 

e Reconocer elteclado como un dispositivo para ingresar información 
ala computadora. 

e Utilizar las teclas especiales (enter, blog mayus, shift, espaciadora, 
direccionales) 

e Comprender los diferentes idiomas que tiene el teclado. 


1. UNIDAD | El teclado y sus funciones 
1.1.Principales funciones y configuración del teclado . 


El teclado 


Es un dispositivo que permite la 
introducción de caracteres tales 
como: letras, números y 
símbolos a un ordenador o 
dispositivo digital. Este 
dispositivo utiliza una serie de 
botones o teclas, para que 
actúen como palancas 
mecánicas que envían 
información a la computadora. 


Comprende el uso básico del 
teclado. 


El Teclado: al igual que el mouse, 
forma parte del hardware O 
cuerpo físico de la computadora y constituye uno de los elementos que 
permite al usuario, interactuar y trabajar con dicho equipo. 


[Figura 1] Estructura del teclado. 
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Explicación 


Explicación 


A Teclas de Función: Se sitúan en 
la parte superior del teclado 
alfanumérico, van del Fl al F12 
y son teclas que aportan 
especies de atajos en el uso 
del sistema operativo. 


B Teclas Alfanuméricas: Están 
ubicadas en la parte inferior 
del bloque de funciones. Es 
similar al teclado de una 
máquina de escribir, dispone 
de todas las letras del 
alfabeto, los diez dígitos y 
todos los símbolos están 
agrupados de la misma forma 
como aparecen en la 
computadora. 


G Teclado Numérico: Ubicado en 
la parte derecha del teclado, 
sirve para ingresar datos 
numéricos de forma rápida. 
Las teclas y símbolos están 
agrupados de la misma forma 
como aparecen en la 
computadora. 


Teclas del Sistema; Se ubican en la parte 
intermedia entre el teclado alfabético y 
numérico. Contiene algunas teclas 
especiales como: Enter, Esc, Tab, Caps 
Look, Backspace, Shift, Ctrl, Alt, Home, 
End, Page Up, Page down, delete, Caps 
Look. 


Teclas de Edición: Insert, delete, home, 
end, page up, page down. 


Activa el teclado numérico e identifica 
dígitos y símbolos que lo conforman. 


D Teclas de Dirección: Mueven el 
cursor hacia el lugar deseado 


(indicado por las flechas) 
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Explora el teclado e identifica todas las 
teclas especiales v conocen su 
funcionamiento. 


Intro/ Enter: Tecla para terminar parrafos o introducir datos. 


Backspace: Representado por una flecha en sentido izquierda 
permite retroceder el cursor hacia la izquierda borrando 
simultáneamente los caracteres. 


| Backspace 


Shift: Representado por una flecha hacia arriba permite mientras 
se mantiene pulsada cambiar de minúsculas a mavusculas y 
viceversa 


Insert: Esta tecla permite escribir o insertar caracteres a la vez que 
borra el siguiente carácter, en Microsoft Word y otros programas 
el programa introduce en la barra inferior la palabra SOB que indica 


Insert si la tecla está activada o no. 


Tabulador: Se representa mediante dos flechas en sentido 
contrario. (izquierda — derecha) Sirve para alinear textos en los 
procesadores de texto. En el sistema operativo se utiliza para 
desplazar el cursor por las diferentes ventanas y opciones, es 
sustituto del ratón, por tanto. 


Caps Lock: o “Bloq mayús”, al pulsar esta tecla se enciende uno de 
———— los leds 


Caps Lock (lucecitas) del teclado, que indica que está activado el 


k J bloqueo de mayúsculas, lo que hace que todo el texto se escriba 
en mayúsculas (y que al pulsar Shift se escriba en minúsculas) 


Alt: Se usa en combinación con otras teclas para ejecutar 
funciones del programa (Alt+E es abrir Edición, Alt+A es abrir 
Archivo, Alt+V 


abre Ver) 


Alt Gr: Además de servir como tecla Alt también sirve en 
combinación con las teclas que incorporan símbolos en la parte 
inferior derecha para insertarlos en el documento (símbolos como 
O, €, Hi, llaves y corchetes necesitan pulsar Alt Gr y las teclas que 
contienen esos símbolos, en este caso 2, E y 3) 
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Control: Se utiliza en combinaciċn con otras teclas para activar 
distintas funciones del programa. (Control-C es copiar, Control+X es 
cortar y Control+V es pegar en Windows) 


Supr o Delete: La tecla suprimir, como bien indica su nombre sirve 
para borrar. Tanto campos en tablas, como caracteres en 
procesadores. 


Esc: Escape es una tecla que sirve para cancelar procesos y acciones 
en progreso, también sirve para cerrar cuadros de diálogo o 
ventanas. 


Inicio o Home: Esta tecla te sitúa al principio de una línea o de un 
documento, dependiendo del programa que estés utilizando. 


Pág Up: Retrocede una página. 


End: Su función es la contraria a la tecla Inicio, y te sitúa en el final. 


Av Pág: Avanza una página. 
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Prt Sern: significa imprimir pantalla, su función es copiar lo que 
aparece en pantalla como una imagen. Se guarda en el portapapeles 
y lo puedes pegar en cualquier documento que permita pegar 
imágenes. 


| Print 
| Screen 
| SysRq | 


Windows: Sólo existe en teclados diseñados para Windows, se 
representa por el logo, y sirve para abrir el menú de inicio. 


Barra espaciadora: Introduce espacios entre caracteres. 
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Práctica 
1. Ejecuta el programa Tecladit para aprender la ubicación de los dedos en el 
teclado de forma correcta. 
2. Ubica en su teclado la tecla shift para colocar letras mayúsculas al inicio de 
una oración. 
3. Activa la tecla caps lock para escribir un párrafo solo en letra mayúscula. 


Resumen 

e Un teclado es un dispositivo que presenta el conjunto de las teclas de 
diversos aparatos, máquinas e instrumentos. Por lo general, el teclado 
permite el controlo mando del aparato en cuestión. 

e Enlaactualidad, el término se encuentra muy asociado al periférico que 
permite introducir datos a una computadora o a otra máquina digital. 
Cuando el usuario presiona una tecla, se envía la información cifrada a la 
computadora y ésta muestra el carácter correspondiente a la tecla en la 
pantalla. 


El teclado comprende tres áreas básicas: 


1. Teclas de función 
2. Teclado alfanumérico 
3. Teclado Numérico 
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Evaluación 
Y El teclado del computador es un dispositivo periférico de hardware 
utilizado para la introducción de datos y órdenes en un ordenador. su 


diseño y estructura procede de las antiguas máquinas de escribir. El 

teclado está dividido en las siguientes partes fundamentales: 

a. El teclado numérico y alfanumérico. 

b. El teclado alfanumérico, numérico, de funciones y de 
orientación 

C. El teclado de funciones y de orientación. 

a: Las teclas de laA a la Z y el teclado de los números del O al 9. 

2. El teclado alfanumerico es similar al teclado de una máquina de 
escribir, dispone. 

a. De todas las letras del alfabeto y las funciones principales del 
teclado. 

b. De todas las letras del alfabeto, los diez dígitos decimales y 
todos los signos de puntuación y acentuación, además de la 
barra espaciadora. 

C. De todos los signos de puntuación y acentuación, además del 
número. 

d. De los diez dígitos decimales, las operaciones matemáticas mas 


habituales (suma, resta, multiplicación y división). 


3. El teclado numérico es similar al de una calculadora. 

a. Está dividido en 4 partes fundamentales, el teclado 
alfanumérico, el teclado numérico, las teclas de función y las 
teclas de control. 

b. Dispone de todas las letras del alfabeto, los diez dígitos 
decimales y todos los signos de puntuación y acentuación, 
además de la barra espaciadora. 

e Se coloca entre el teclado alfanumérico y el teclado numérico, 
y bordeando el teclado alfanumérico (Shift, Intro, Insert, 
Tabulador...) Estas teclas permiten controlar y actuar con los 
diferentes programas. De hecho, cambia de función según la 


aplicación que se esté usando. 

d. Dispone de los diez digitos decimales, las operaciones 
matemáticas más habituales (suma, 

e. resta, multiplicación y división) Además de la tecla “Blog Num' o 
“Num Lock” gue activa O 

f. desactiva este teclado. 


gul 
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4. La tecla Enter tiene como función. 


a. Terminar párra 


b. over el curso 


C. Escribir o inser 


fos O confirmar una operación del com 


tar caracteres a la vez que borra el sigu 


putador. 


r hacia el lugar deseado (indicado por las flechas) 


lente 


carácter, en Microsoft Word y otros programas el programa 
introduce en la barra inferior la palabra SO 
tecla está activada O no. 


B que indica si la 


al Suprimir, como bien indica su nombre sirve para borrar. Tanto 


campos en tab 


las, como caracteres en procesadores. 


5; La tecla Retroceder tiene como función. 

a. Desplazar el cursor por las diferentes ventanas v opciones, es 
sustituto del ratón, por tanto. 

b. Retroceder una página hacia atrás. 

G Retroceder el cursor hacia la izquierda borrando los caracteres. 

d. mprimir pantalla, su función es copiar lo que aparece en 
pantalla como una imagen. Se guarda en el portapapeles y lo 
puedes pegar en cualquier documento que permita pegar 
imágenes. 

6. La tecla Backspace està representada por una flecha en sentido 
izquierdo. 

a. Permite retroceder el cursor hacia la izquierda borrando 
simultáneamente los caracteres. 

b. Permite mientras se mantiene pulsada cambiar de minusculas a 
mavusculas v viceversa. 

E: Sirve para retroceder el cursor hacia la izquierda borrando los 
caracteres. 

d. Permite escribir o insertar caracteres a la vez que borra el 
siguiente carácter, en Microsoft Word y otros programas el 
programa introduce en la barra inferior la palabra SOB que 
indica si la tecla está activada o no. 

7. La tecla Tabulador se representa mediante dos flechas en sentido 
contrario (izquierda - derecha) 

a. Al pulsar esta tecla se enciende uno de los leds (lucecitas) del 


teclado, que indica que está activado el bloqueo de 
mayúsculas, lo que hace que todo el texto se escriba en 
mayúsculas (y que al pulsar Shift se escriba en minúsculas). 
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b. Se usa en combinaciċn con otras teclas para ejecutar funciones 
del programa (Alt-E es abrir Edición, Alt+A es abrir Archivo, 
Alt+V abre Ver) 

C. Permite escribir o insertar caracteres a la vez que borra el 

siguiente carácter, en Microsoft Word y otros programas el 

programa introduce en la barra inferior la palabra SOB que 

indica si la tecla está activada o no. 

d. Sirve para alinear textos en los procesadores de texto. En el 
sistema operativo se utiliza para desplazar el cursor por las 
diferentes ventanas y opciones, es sustituto del mouse por 
tanto. 


8. Cuando la tecla Bloq Núm se encuentra activada, el teclado de 
direcciones responde con números como una máquina de sumar. 
Cuando la tecla Blog Núm está desactivada, el teclado de direcciones 
responde como teclas de navegación usando las marcas en cada 

tecla correspondiente a sus respectivas funciones. 


a. Verdadero 
b. Falso 
9. Las teclas de funciones son botones que generalmente se ubican en 


la parte de arriba del teclado, y que suelen llevar los nombres F1, F2..., 
11, F12. La función de cada una de estas teclas está determinada por 
el sistema operativo o la aplicación que se terminó; esto significa que 
reaccionarán de distintas maneras dependiendo del contexto en 
donde se presionen. 


a. Verdadero 
b. Falso 
10. El teclado alfanumérico es el conjunto de teclas de un teclado de 


computadora que hace referencia a los números, operaciones 
aritméticas, comas y otras teclas, como otra tecla Enter y Num Lock. 
Es similar a una calculadora típica. 

a. a. Verdadero 

b. b. Falso 
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UNIDAD 2 


INTRODUCCION 


O word 


VERSION 2019 


Dpocesacor oe LE LOS 
INtrocueción:a MS wora 


GDletivos: 


e Conocer las funciones principales de un procesador de textos. 
e Entender la estructura del menú de un procesador de textos. 
e Abriry cerrar programas en procesadores de texto. 

e Elaborar carpetas para uso profesional. 


2. UNIDA 


D Il introducción a MS Word 


2.1. Concepto de Word y como entrara word 


COMPRENDER LA 


PANTALLA DEL PROG 


RAMA WORD 


La pantalla del programa Word 2019 puede parecer confusa y abrumadora al 
principio. Esta lección lo ayudará a familiarizarse con la pantalla del programa 
Word 2019, así como con la nueva interfaz de usuario Pantalla principal 


Concepto De Word 2019 


Es un procesador de textos, el cual permite elaborar diversos tipos de 


documentos como: Oficios, Cartas, trípticos, etc. 


¿Cómo Se Accede 


Al word En La Computadora? 


Para abrir Word se debe realizar “doble click” en el ícono de acceso directo 


correspondiente. 


Este icon 


Office, y generalmente también en el 
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Escritorio ( 


o puede encontrarse en el Menú Inicio - Microsoft 


Desktop). 


Para concluir, Microsoft Word es un programa que facilitó completamente el 
trabajo de la redacción. 


2.2. Interfaz de Word, creación de carpetas de uso 
profesional. 


B Barra de Herramientas de Minimizar 
Acceso Rápido C Bara de Título D 


o dE f — m inta de 


j "TETERA Mzsse S- ASBDCCOC AsBbCoD ÀZaBDC iones 
ra Y À- y. A-ha PR EOE 3: bi tu % Normal 19 Sin espa.. Título 1 Ein 
Portapapeles 53 Fuente fa Paro fa Estilos fa A 
L: II l-1502 CA AT A CI OI ES 
L 
ġ Barra de 
4 Desplazamiento F 
Punto de 4 Vertical 
nsercion = 
K | r 
Ventana E 
G Documento | ~ 
Barra de XI > 
J Estado Página tde? 21% palabras l TA DB 1 aa Control de H 
Barra de Desplazamiento T 
I 
A. Ficha Archivo: contiene comandos básicos de administración de 
archivos, como Nuevo, Abrir, Guardar imprimir, cerrar, y opciones de 
programa. 
B. Barra de herramientas de acceso rápido: contiene comandos comunes 


como Guardar y Deshacer. También puede agregar más comandos. 


Es Barra de título: muestra el nombre del programa que está utilizando y el 
nombre del documento en el que está trabajando actualmente. 


D. Botón Cerrar: Haga clic aquí para cerrar el documento actual. Si solo hay 
un documento abierto, al hacer clic en este botón también se cerrará el 
programa de Word. 


E. Cinta: las pestañas de la cinta reemplazan los menús y las barras de 
herramientas que se encuentran en versiones anteriores de Word. 


F; Barras de desplazamiento: Hay barras de desplazamiento tanto 
verticales como horizontales: las usa para ver y moverse en su documento. 
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G. Ventana del documento: aquí es donde ingresa y trabaja en el contenido 


del documento. 


H. Control deslizante de zoom: haga clic v arrastre el control deslizante 
para acercar o alejar una diapositiva. También puede utilizar los botones + y —. 


l. Ver accesos directos: cambie rápidamente entre las vistas Diseño de 
impresión, Lectura de pantalla completa, Diseño web, Esquema y Borrador. 


J. Barra de estado: muestra 


información sobre su documento. Haga clic 


derecho para especificar qué información se muestra. 


K. Punto de inserción: la peq 
ingresa el contenido del docum 


mouse o las teclas de flecha del teclado. 


L. Regla: muestra las intenci 


ueña barra parpadeante controla dónde se 
ento. Mueva el punto de inserción con el 


ones de los párrafos izquierdo y derecho, los 


márgenes del documento y las tabulaciones. Haga clic en el botón Ver regla 


sobre la barra de desplazamient 
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Práctica 
En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 


A A AA — Á —— ————— 


¿Como surgieron los primates? Po OS J 


Hace 40 millones de afios, entre los mamiferos se desarrollaron diferentes 
tipos de monos llamados primates. Los primeros primates fueron animales 
pequeños, de hábitos nocturnos, que vivían (casi siempre) en los árboles. 


Con el tiempo, algunos de éstos fueron cambiando sus hábitos y características 


físicas: su cráneo fue mayor, creció su cerebro, podían tomar objetos con las 
manos, adaptarse al día y alimentarse de frutas y vegetales. 


O RR NN IN 


ES Fuente Times New Roman 16, negrita, color 4 


Los hominidos wieni A TEO 

Se llama así a una de las dos familias de monos en que se dividió el grupo de los 
primates. Mientras que, en la familia del orangután, del gorila y del chimpancé 
no hubo cambios, hace 15 millones de años en la familia de los homínidos 
comenzó la evolución hasta el hombre actual 


2, Realizar los siguientes puntos: 

a) Aplicar estilo cursivo al primer párrafo ("Hace...") y subrayado al segundo 
f'Con...). 

b odificar el tipo de fuente para el segundo parrafo siendo Bookman Old 
Stvle la que se debera definir. 

Č odificar el tamaño de la fuente para el tercer párrafo ('Se..') siendo 
Mptos el que se deberá definir. 

d Dejar una linea en blanco entre los titulos v los parrafos v entre los 
parrafos del documento. 

3. Guardar el documento con el nombre tjemplo1.doc bajo la carpeta o 
directorio 

Ejword en el escritorio. 

4. Enviar el último párrafo con su título a la próxima hoja del documento. 
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5; Ingresar en el Resumen los datos del documento actual y guardar 
nuevamente dicho documento con el nombre Aspectos.doc bajo la misma 
carpeta que el anterior. 


6: Salir de la aplicación y volver al documento (Ejemplo1.doc). 

7. Aplicar color azul a todo el documento exceptuando los títulos. 

el Guardarel documento actual en su carpeta de trabajo con el 
nombre AspectosB.doc 


Ejercicios 


Ejecute el programa Word e intente llamar a un archivo de documento 
arbitrario. 


1. Ejecute el programa de Word y explique el nombre y la función de cada 
de las 


barras. 


2, Llame a un archivo de documento arbitrario e imprimalo. 


Resumen 
¿Cuáles de las siguientes son formas de salir de Word 20197? (Seleccione todas 
las que correspondan.) 


aga clic en la pestaña Archivo y haga clic en Salir de Word. 


aga clic en el botón de Microsoft Office y haga clic en Cerrar Word. 


Si solo hay un documento abierto, haga clic en el botón Cerrar en la barra de 
título. 


Haga clic en el botón Cerrar de la barra de herramientas de acceso rápido. 


Es uno de los pasos para crear una carpeta en el escritorio de Windows. 
Vamos al escritorio de Windows y en un lugar en blanco damos clic derecho. 


Se abre un menú contextual con unas cuantas opciones. Bajamos hasta la que 
dice “Nuevo”. 


Se despliega un nuevo menú en donde deberemos elegir “Nueva carpeta”. 


A continuación, lo que deberás hacer es ponerle un nombre, puedes elegir el 
que quieras, aunque n o puede tener símbolos. Solamente letras y números. 
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Todas las opciones son correctas. 


L 


Ev ¡ÓN 


1. Qué es Microsoft Word 


Es una hoja de cálculo 


Es un procesador de texto 


Es para oir música 


Es para ver videoconferencias 


Existen tres partes principales en la cinta de opciones ¿Cuáles son? 
Grupos - comandos - indicadores de cuadro de dialogo 

Comandos -indicadores de cuadro de dialogo 

indicadores de cuadro de dialogo - grupos - comandos 


grupos - indicadores de cuadro de dialogo - comandos 


Método abreviado para Guardar un documento en Word 


CTRL +U 


CTRL+A 


R 
CTRL+G 
R 


CT 


L+S 
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UNIDAD 3 


CREACION DE 
DOCUMENTOS 
VERSION 2019 EN MS WORD 


— 


tas 
e ON je 
AN TIC & ROBOTICA 


Procesador de textos 


Creación de documentos en MS Word 


Objetivos: 

e Elaborar y editar documentos con formato personalizado. 

e Revisar un documento de manera más práctica y dinámica, 
obedeciendo a los requerimientos de visualización de cada tipo de 
documento. 

e Corregir ortografía y gramática en documentos digitados. 


3. UNIDAD Ill: Creación de documentos en Ms Word 


3.1. Crear Documentos En Ms Word 
Sitúe el punto de inserción donde desea escribir el texto. 


Escriba el texto "de corrido" sin preocuparse de ajustarlo: cuando el punto de 
inserción llega al final de una línea, Word lo sitúa de nuevo al inicio de la 
siguiente línea. 


Si se pulsa la tecla Intro, el punto de inserción pasa a la siguiente línea y se crea 
de esta forma un nuevo párrafo. 


Cuando el usuario empieza a escribir los caracteres de la fecha del día, de un 
día de la semana, de un mes o incluso algunas fórmulas de cortesía, podrá ver 
como Word le ofrece, en una pequeña información en pantalla, el final de la 
palabra o expresión (se trata del principio de autotexto); basta con pulsar la 
tecla Intro para aceptar la sugerencia de Word o, por el contrario, seguir 
escribiendo. 


Para eliminar el carácter anterior o siguiente, pulse la tecla Retroceso o Supr. 
Para eliminar 
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3.2. Vistas de Microsoft Word 


Con el propósito de revisar el documento de una manera más práctica y 
dinámica, obedeciendo a los requerimientos de visualización de cada 
tipo de documento, Microsoft Word integra 5 diferentes vistas. Ya que 
no es lo mismo visualizar un documento con formato para web, que 
uno que se desea presentar impreso. O por ejemplo, no es lo mismo 
visualizar una pequeña carta con su sobre, que un manual que incluye 


varios capítulos, el cual se puede manejar mejor desde un esquema y así 
facilitar la navegación a través del documento. Usted puede acceder a 
estas vistas desde la ficha Vista y seleccionar la más apropiada. 
e Vista Diseño de impresión. Ca A v ) y Material de Apoyo - Módulo 4 Microsoft Wi 
e Vista Lectura de pa ntalla com plet Inicio Insertar Diseño depágina Referencias Correspondencia Revisar | Vista | 
o. Vista Diseño Web A Q E [ | 7: Regla Mapa del documento 

l Ñ _ l i = Líneas de la cuadrícula Vistas en miniatura 
e V Sta E >El uema. iseño de Lectura de Diseño Esquema Borrador - 

impresión | pantalla completa Web ade mensajes 

e Vista Borrador. Vistas de documento Mostrar U ocultar 
Otra forma de cambiarse entre vistas, es haciendo clic en el botón 


correspondiente gue se encuentra en la parte inferior de la ventana en 
el extremo derecho de la Barra de estado de Word. 


a. Vista Diseño de impresión 


Ésta es la vista de un documento tal como aparecerá cuando lo imprima. 
Los elementos, como encabezados, pies de página, columnas y cuadros 
de texto, por ejemplo, aparecerán en sus posiciones reales. 


Sirve para ver la colocación de texto, gráficos y otros elementos en la 
página impresa. 


Esta vista resulta Útil para modificar los encabezados y los pies de página, 
ajustar los márgenes y trabajar con columnas y objetos de dibujo 


Cuando inicias Word por default siempre está activa la vista Diseño de 
impresión. En la siguiente imagen se muestra el botón activo en la barra 
de estado y en la ficha Vista 


Inicio Insertar Diseño de página Referencias Correspondencia Revisar Vista 


ME, “a Fi im) -4 peaa Mapa del documento 


Líneas de la cuadrícula Vistas en miniatura 
Diseño Esquema Borrador 
Web B 


Lectura de 
| pantalla completa 
Vistas de documento 


Mostrar u 


ocultar 
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b. Vista Disefio web 


Esta es la vista de un documento como se verà en un explorador Web. EL 
documento puede aparecer: como una página larga sin saltos de página 
cuyo texto y tablas se ajustan al tamaño de la ventana. 


Cuando esté creando una página Web o un documento pensado para 
verse sólo en pantalla, puede utilizar esta vista. Ésta vista no es 
precisamente para imprimirlo. 


En la vista Diseño Web, los fondos están visibles, el texto se ajusta a la 


ventana, y los gráficos se colocan del mismo modo que en un Explorador 
web. 


En esta vista también puede darle animación a la fuente. 


Para pasar a la vista Diseño Web, activa la ficha Vista y en el grupo vistas 
del 


documento de clic en el botón Diseño Web a 


de la ventana de word. 


ALBERT ENSTEN 


Microsoft Word => 
Inicio Insertar Diseño depågina Referencias HE Revisar | Vista [7] 
4 a j| QUA Sueras (01 25 
(A Esquema E Sorganizartodo il = 
Diseño de Lectura d Mostraru Zoom 100% — o “| Cambiar | Macros 
impresión pantalla pón [El Borrador ocultar” 3 E Dividir add | ventanas” > 
Vistas de documento 


Zoom Ventana Macros 


ALBERT EINSTEIN 


(Ulm, 1879 - Princeton, 1955) Científico estadounidense de origen alemán. En 1880 su familia se trasladó a Munich y 
luego (1894-96) a Milán. Frecuentó un instituto muniqués, prosiguió sus estudios en Italia y finalmente se matriculó 
en la Escuela Politécnica de Zurich (1896-1901). Obtenida la ciudadanía suiza (1901), encontró un empleo en el 
Departamento de Patentes; aquel mismo año contrajo matrimonio. 


En 1905 publicó en Annalen der Physik sus primeros trabajos sobre la teoría de los quanta, la de la relatividad y los 
movimientos brownianos, y llegó a profesor libre de la Universidad de Berna. En 1909 fue mombrado profesor 
adjunto de la de Zurich y en 1910 pasó a enseñar Física teórica en la Universidad alemana de Praga. Luego dio clases 
de esta misma disciplina en la Escuela Politécnica zuriquesa (1912). En 1913, nombrado miembro de la Academia de 
Prusia, se trasladó a Berlín. En 1916 se casó en segundas nupcias. Publicó entonces Die Grundlage der allgemeinen 
Relativitátstheorie e inició una serie de viajes a los Estados Unidos, Inglaterra, Francia, China, Japón, Palestina y 
España (1919-32). 


En 1924 entregó a la imprenta Uber die spezielle und die allgemeine Relativitátstheorie y el año siguiente recibió el 

premio Nobel por su teoría sobre el efecto fotoeléctrico. En 1933 abandonó la Academia de Prusia y se enfrentó 

valerosamente a Hitler. Iniciada la persecución nazi contra los judíos, marchó a América y enseñó en el Instituto de 

Estudios iio de Princeton (paeva Jersey). En 1945 se retiró a la vida privada, a pesar de lo cual prosiguió 
fi 


Inicio Insertar Diseño de página Referencias Correspondencia Revisar Vista | 


É 3) e | 1 V. Regla | Mapa del documento 


M. Líneas de la cuadrícula ' Vistas en miniatura 
Lectura de Diseño Esquema Borrador 


ón pantalla completa Wel 
Vistas de documen 


lail 
i i 


Barra de mensajes 


Mostrar u ocultar 
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c. Vista Esquema 


Esta vista muestra los títulos de un documento con sangría para 
representar su nivel en la estructura del documento. 


La vista de esquema también puede utilizarse para trabajar con 
documentos maestros, para ver la estructura de un documento, mover, 
copiar y reorganizar texto arrastrando títulos. 


En la vista Esquema se puede contraer un documento para ver 
solamente los títulos ¿o — 


Esquema | Inicio Insertar Diseño de på 


25 Mostrar nivel: Tod 


principales o se puede MC NN 
expandir para ver todos los menist destan 

; pea L O UnIdDtTa ÓN GORA MERÚAEA 
títulos e incluso texto Fasost farna Sa i a Munin y luego (ens 5) 
independiente. 


pico en el Departamento de Patentes; aquel mismo 


O 
En 1905 publico en Annalen der Physik sus pi s trabajos sobre la teoría 
de los quanta, la de la relatividad y los modinientos browieroa, y legó:a 


profesor libre de la Universidad de Berna. En 1909 fue nombrado profesor 
= y adjunto de la de Zurich y en 1910 pasó a enseñar Física teórica en la 
En la vista ES uema los Universidad alemana de Praga. Luego dio clases de esta misma disciplina en la 
E= 1 Escuela Politécnica zuriquesa (1912). En 1913, nombrado miembro de l: 
le Prusia, se trasladó a Berlín. En 1916 se casó en segundas nupcias: 

, A 7 . ublic onces Die Grundlage der allgemeinen Rel 

imites de pagina saña da viajes alios ¡Estados! Union; iingisterra,iFrania) Għina, Japón, 
L H Palestina y España (1919-32). 


En 1924 entregó a la imprenta Uber die spezielle und die allgemeine 


k Ż $ Relativitátstheorie y el año siguiente recibió el premio Nobel por su teoría 

encabezados, pies de página Selratal STEAG fexaldetrico, En 1933 sbandons la Academia de Prusza y ún 
1 7 . Iniciada la pe rsecuciċn nazi contra los Jos, 
1] stituto de Estudios Superiores de Pri 


son 'entó valer: rosamente a Hitler. 

PI _el In: pi eton 

gráficos, y los fondos no MI eeek 
m 

a p a re ce n | Página: 1 del | Palabras:362 | 2 Español (Mexico) TOR 


Para pasar a la vista Esquema, active la ficha Vista, y del grupo vista del 
documento, de clic sobre el botón 


Esquema o bien desde el botón que se encuentra en la parte inferior 
derecha de la ventana de Word. 


Inicio Insertar Diseño de ill Referencias Correspondencia Revisar | Vista | 


m a lz Tas : Y. Regla | Mapa del documento 


Líneas de la cuadrícula Vistas en miniatura 
d Lectura de Diseño Esquema Borrador 
ón pantalla completa Web 


l 

l 

| f Barra de mensajes 
| Vistas de documento 


Mostrar u ocultar 
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d. Vista Borrador 


Esta vista muestra el documento como un borrador para editar el texto 
rápidamente; aunque algunos elementos como encabezados y pies de 
páginas no están visibles en estas páginas. 


Inicio Insertar Diseño de página Referencias Correspondencia Revisar Vista 


Para pasar a la Vista a B ET | Rp E 
Borrador, activa la ficha e A [aba A(S due LEDICIA ji 
vista, y del grupo vistas 
del documento de clic 

r 

C 


(Ulm, 1879 - Princeton, 1955) Científico estadounidense de origen alemán. En 1880 su 
familia se trasladó a Munich y luego (1894-96) a Milán. Frecuentó un instituto muniqués, 
prosiguió sus estudios en Italia y finalmente se matriculó en la Escuela Politécnica de 
Zurich (1896-1901). Obtenida la ciudadanía suiza (1901), encontró un empleo en el 
Departamento de Patentes; aquel mismo año contrajo matrimonio. 


IE TEL kie JNEKI cin IE E p Si A FTI U LSE E ET Mm ġ 
ALBERT EINSTEIN | 

sobre el boton Borrador. 

O también puede dar cli 


L En 1905 publicó en Annalen der Physik sus primeros trabajos sobre la teoría de los 

SO b re e L b oto N B Q r ra d O F quanta, la de la relatividad y los movimientos brownianos, y llegó a profesor libre de la 
Universidad de Berna. En 1909 fue nombrado profesor adjunto de la de Zurich y en 

O O O 1910 pasó a enseñar Física teórica en la Universidad alemana de Praga. Luego dio 

q U Ses 5 e N C U den N tra e N ta clases de esta misma disciplina en la Escuela Politécnica zuriquesa (1912). En 1913, 


nombrado miembro de la Academia de Prusia, se trasladó a Berlín. En 1916 se casó en 


pa rte j n fe ri Or d erec h a d e segundas nupcias. Publicó entonces Die Grundlage der allgemeinen Relativitátstheorie e 
inició una serie de viajes a los Estados Unidos, Inglaterra, Francia, China, Japón, 
Palestina y España (1919-32). 
la ventana como se 
p $ En 1924 entregó a la imprenta Uber die spezielle und die allgemeine Relativitátstheorie 
m u e S E É a e n e L S | g ul e n te y el año siguiente recibió el premio Nobel por su teoría sobre el efecto fotoeléctrico. En 


1933 abandonó la Academia de Prusia y se enfrentó valerosamente a Hitler. Iniciada la 
ej e p lo: persecuciċn nazi contra los judíos, marchó a América y enseñó en el Instituto de 
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A a E B Y! Regla F' Mapa del documento 


M Líneas de la cuadrícula ' Vistas en miniatura 


Lectura de Diseño Esquema Borrador | — 
| | Barra de mensajes 
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Aplicar y Usar las Vistas en Paralelo 
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La vista En paralelo permite desplazarse horizontalmente por las páginas 
de un documento 


utilizando 


la rueda del ratón o la barra de desplazamiento horizontal. Cuando está 
aplicada esta vista, se puede acceder fácilmente a una página en 
concreto utilizando las miniaturas de las páginas del documento. 


Para aplicar la vista En paralelo, haga clic en la pestaña Vista y, a 
continuación, en el botón En paralelo del grupo Movimiento de página. 


En esta vista no se puede utilizar el comando Zoom. 


Desplácese por las páginas utilizando la rueda del ratón o la barra de 
desplazamiento horizontal. 


Paġna de? ISBA palta tapadas Apot e a- emaj 


Para salir de la vista En paralelo, haga clic en el botón Vertical del grupo 
Movimiento de página situado en la pestaña Vista. 
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Organizar una Ventanas Verticalmente. 


1. Apun 
que el puntero cambie a una flecha de doble punta. 


2, Arrastre el borde de la ventana >z 
hacia la parte superior o inferior de la 
pantalla para expandir la ventana a 
toda la altura del escritorio. EL ancho 
de la ventana no cambia. 


te al borde superior o inferior de una ventana abierta hasta 


3.3. Pestaña Revisar ew — 
REVISAR 
ABC (E ás Ez XI (Si) f Anterior E GAS [Revisiones simples M M Es X 
v do A - l ÈI Siguiente A E) Mostrar marcas ~ 
Ortografía ,¿ Traducir Idioma Nuevo Eliminar - Control de deep a 
y gramática (22 » - comentario [EZ Mostrar comentarios cambios 7 [E] Panel de revisiones 7 > 5 


Revisión Idioma Comentarios Seguimiento m Cambios 


- 


Comparar 


autores 7 


Iniciar sesión A 
“o [A 


Comparar Bloquear Restringir 


edición 
Proteger 


A través del grupo Seguimiento de Word podemos realizar un control de 


cambios exhaustivo de n 


n la 


uestros documentos compartidos. 


Ficha Revisar tenemos disponibles los grupos Revisión, con la 


rtografía y gramática, 


Definir el significado de 


INONIMOS y 
iciado sesió 
Word enviará 
icrosoft Tra 


O 
s 
N 


n el botón 


Con 
n. En 
por 
nsla 


tar palabras. 


el grupo Idioma, tenemos los b 


Dara usar los diccl 


Internet el documento para uti 


tor. 


Idio 


nuestras pre 
pantalla, etc. 


come 
come 
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rea Digital Education Frontiet 
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rs Asst 
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E! 
E 


Sl 
iatio 


ferencias de idioma en la interfaz, avuda, in 


En el grupo Comentarios podemos hacer un Nuevo comen 
tarios, ir al Anterior o Siguiente comentario o Mostrar todos los 
tarios del documento para gestionarlos. 


una palabra, consultar 
onarios se debe haber 
otones Traducir dónde 


lizar el servicio gratuito 


ma podemos establecer el idioma de corrección y 


formación de 


Eliminar 


tario, 


En el grupo Seguimiento tenemos el Control de cambios tan Útil en 
trabajos compartidos en grupos de editores, gestionar las Revisiones y 
ostrar tipos de marcas. 


H 
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En el grupo Cambios podemos Aceptarlos, Rechazarlos o eliminarlos y 
movernos entre ellos. También resulta Útil la herramienta Comparar 
versiones. Y en determinados casos Bloquear editores y Restringir 
edición. 


Práctica 


e Ejecute el programa de Word y escriba el siguiente texto. 


Primer programador de la historia 


Todo estudiante de informática conoce el siguiente dato (o debería 
conocerlo), pero es sorprendente el número de personas fuera de la 
informática que no tiene idea de esto, ¿pero sabías que el primer 
programador de computadoras del mundo no fue un hombre sino 
que una mujer? 


Se llamó Ada Byron, o mejor conocida como Lady Lovelace, y 
fue ella quien escribió el primer programa para una 
computadora. Un programa para resolver de manera 
automatizada el tal llamado "números de Bernoulli”. Esta 
mujer fue tan influencial en el mundo de la informática, que 
por décadas el lenguaje de programación utilizado por las 
fuerzas militares de EEUU fue "ADA", en honor a su nombre. 


El programa 


Amiga de personajes tan importantes como Faraday, Dickens y Wheatstone, su 
gusto por la matemática se pondría a prueba en 1842, año en el que 
comenzaría a traducir las memorias del matemático Italiano Luigi 
Menabrea, quien había realizado un profundo estudio sobre la máquina 
analítica de Babbage. No obstante, las memorias no serían muy claras, 
por lo que Ada, se vería obligada a realizar una serie de algoritmos que 
la ayudaran a obtener un método “automático” para resolver números de 
Bernoulli. Estas notas, que realizó explicando el procedimiento, son 
consideradas como el primer programa computacional de la historia. De 
hecho se ha probado que si se transcribe la lógica a un lenguaje de 
programación moderno este es perfectamente funcional. 
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e Ejecute las vistas del documento aprendidas en el curso. 

e Corrija la ortografía del texto que digitó. 

e Organice las páginas en paralelo y en forma vertical. 

e Haga una hoja en cuadricula. 

e Utilice las diferentes vistas en el documento que digitó. 
Resumen 


Vistas de Microsoft Word 


Con el propósito de revisar el documento de una manera más práctica y 
dinámica, obedeciendo a los requerimientos de visualización de cada tipo de 
documento, Microsoft Word integra 5 diferentes vistas. Ya que no es lo mismo 
visualizar un documento con formato para web, que uno que se desea 
presentar impreso. O por ejemplo, no es lo mismo visualizar una pequeña carta 
con su sobre, que un manual que incluye varios capítulos, el cual se puede 
manejar mejor desde un esquema y así facilitar la navegación a través del 
documento. Usted puede acceder a estas vistas desde la ficha Vista y 
seleccionar la más apropiada. 


Vista Diseño de impresión. 


sta Lectura de pantalla completa. 


sta Diseño Web. 


sta Esquema. 


< < < <S 


sta Borrador. 
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Ev ¡ÓN 
1. En esta vista el documento aparecerá tal como lo imprimirá. 
a. vista borrado 
b. b. vista impresión 
E; C. vista diseño Web 
2. En esta vista Word quita de la pantalla los elementos que puedan 


distraer, como las barras de herramientas, el documento cambia de 
tamaño hasta ajustarse a la pantalla. 


a. vista diseño Web 
b. vista esquema 
Ç. vista de lectura 
3: Muestra la medida del documento en relación al tamaño de la página y 


realiza diversos ajustes en el formato de los párrafos a base de deslizar 
distintos controles. 


a. barra de título 
b. barra de acceso rápido 
El la regla 
4. Esta herramienta permite al usuario abrir una segunda ventana para el 
documento, permitiendo que el usuario pueda trabajar en una ventana 
diferente. 
a. vista de lectura 
b. nueva ventana 
E: diseño de página 
5. En esta pestaña encontramos las opciones de ortografía y gramática. 
a. Revisión 
b. correspondencia 
E disposición 
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cion De Documentos Y Parrafos 


Objetivos: 


tras 


e Elaborar y editar documentos con formato personalizado. 
e Introducir texto en una nueva ventana de documento. 
e Seleccionar texto para editar o formatear Borrar, reemplazar y 


e Cambiar el aspecto del texto. 
e Cambiar la definición de un estilo. 


ladar texto. 


A. 

4.1. 
Editar e 
NUEVO, S 
NUEVO. 
seleccio 


UNIDAD IV: Edición de documentos y párrafos 

Editar documentos y párrafos. 

L texto significa simplemente realizar cambios insertando un texto 
uprimiendo texto existente, o reemplazando un texto anterior por otro 
Para indicar el texto que ha de ser editado o formateado, ha de 
narlo en primer lugar. El texto seleccionado aparece resaltado. 


¿Cómo editamos un texto en Microsoft Word? 


Siempre 


que queramos editar un texto que ya hemos creado o copiado en 


Word, lo primero que debemos hacer es seleccionar el texto. Debemos elegir 
específicamente aquel fragmento de texto que queramos modificar. Una vez 


seleccio 


En y Word 


nado, podremos aplicar el cambio deseado: 


Dar formato a un documento 


puede seleccionar texto, darle Formato, crear listas numeradas o con 
ado de u párrafo o 


Los formatos del libro electrónico 


Insertar Diseño Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Y ¿Qué de 


` 
i Em Copiar 


. “Y Copiar formato 


Portapapeles 


Calibri Light (1-16 ~ A A Aa- 2 [A] Fi 


NK S-azxx A W-A- NO B dd (=- |2- 


—— | Opciones de lista 
fa Fuente m Pårrat fi 


Formato de texto (negrita, cursiva, color...) 


Interlineado 
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Formato y edición de texto 


Las opciones de formato son aquellas herramientas que permiten modificar el 
diseño de los recursos utilizados en el procesador. A continuación, te 
mostramos las opciones contenidas en la pestaña correspondiente a Inicio. 


TA 


El grupo fuente que se encuentra en la pestaña “inicio”, te permite dar formato 
al tipo, tamaño, estilo, color de letra, entre otros. 


y 


E o e oseoepigna Releendas  Comespondenda Rear Vite ob 


pian dlik EA an F'Bi EEA l 
B Ms: | a Aa dn] GUE FEAL [nasnccoc) asocio AaBbG AaBbcc AAB sosico Ó A 
TAR NES de o Y A sao KAAR RAER fSnema. Teul  Teub2  Tüulo. Subtitulo z| abii: 
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Puede aplicar temas y estilos rápidos para dar al documento una apariencia 
coherente y profesional. Tienes disponibles una amplia variedad de estilos y 


Fa 


temas entre los que elegir. 


Aplicar un estilo rápido al texto 


Coloque el puntero en el texto donde quiera aplicar formato. 


NOTA: Si coloca el puntero en un párrafo, el estilo se aplicará en todo el párrafo. Si selecciona texto específico, solo se aplicará 
formato en el texto seleccionado. 


En la pestaña Inicio, seleccione un estilo para comprobar la apariencia 
del texto con ese estilo. 
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Tipo de fuente 


Permite variar el aspecto de los caracteres en: 


Tamano, Calibri su SAW l Aar | 
Color, N K S-d ne A D-A- 
ESTILO, Fuente fa 
Subravado, 
Resaltado (negritas), 
Cursiva 


Entre la gama de opciones para modificar la fuente se encuentran los efectos, 
tipo de fuente, color, tamaño, estilo, entre otros. Algunos ejemplos se 
muestran en la siguiente imagen. 


DGDPGe CRFP(O 
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Aplicar Negrita, Cursiva o un Subrayado 


Además de cambiar el tipo, tamaño y color de fuente, también se puede mejorar 
el texto utilizando otras funciones en el grupo Fuente como negrita, cursiva O 
subrayado. 
Seleccionar el texto al que se desea dar formato. Seleccionar Negrita, Cursiva 
o Subrayado. 


Atajos 

e Para hacer negrita, Ctrl + N. 
e Para hacer cursiva, Ctrl + K. 
° Para subrayar, Ctrl +S. 
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O Junta del consejo de directores 
6 de abril 


Nuevo Director de Comunicaciones 

Kerry Oki fue nombrado director de comunicaciones y coordinará y 
dirigirá toda la comunicación formal interna y con los clientes. Kerry 
tiene 4 años de experiencia como administrador en Luna Sea, Inc. y 
tiene grados en ambas ciencias, la mercadotecnia y la 
comunicación. Las responsabilidades de Kerry incluirán: 
Correspondencia al cliente 

Comunicación intema 

Comunicados de prensa 

Actualizar la página de internet 


Revisión del Mes 


Marzo resultó ser un mes muv ocupado v productivo para Bon l 
E E fii 90% 
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Cambiar la Fuente 
Cambiar la fuente tendrá el efecto más grande en la apariencia de un texto. 


Seleccionar el texto que se desea cambiar. 


> Hacer clic en la flecha de la lista Fuente en la pestaña Inicio. 


Tip Tambiénesposible hacer clic en la flecha de la lista Fuente en la mini barra 
de herramientas que aparece cuando el texto es seleccionado. Seleccionar una 
nueva fuente de la lista. 
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Fuentes utilizadas recientemente 
O Arial 
O Calibri 


O Century Gothic 
Todas las fuentes 


O Adobe Arabic 


O Adobe Caslon Pro 


O Adobe Caslon Pro Bold 95 e Ae 
de comunicaciones y coordinará y 


cd dido al interna y con los clientes. Kerry 
O Adobe Fan Heiti Std B o administrador en Luna Sea, Inc. y 
O Adobe Fangsong Std R la mercadotecnia y la 
O Adobe Garamond Pro ades de Kerry incluirán: 
O Adobe Garam ond Pro Bold 
O Adobe Gothic Std B 
O Adobe Gurmukhi 
O Adobe Hebrew 
O Adobe Heiti Std R 
M AMaha Waiti CA D- jpado y productivo para Bon 
EJ B 10111 90% 


Cambiar el tamaño de fuente ayuda diferenciar entre títulos, encabezados y 
cuerpo de texto. 
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Seleccionar el texto. 


Hacer clic en la flecha de la lista Tamaño de fuente. 


Tip También se puede hacer clic en la flecha de la lista Tamaño, en la mini 
barra de herramientas 


El tamaño de fuente cambia. 
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Nuevo Director JMUNICAciones 

Kerry Oki fue nc do director de comunicaciones y coordinará y 
dirigirá toda la icación formal interna y con los clientes. Kerry 
tiene 4 años de “* . triencia como administrador en Luna Sea, Inc. y 
tiene grados en ambas ciencias, la mercadotecnia y la 
comunicación. Las responsabilidades de Kerry incluirán: 
Correspondencia al cliente 

Comunicación interna 

Comunicados de prensa 

Actualizar la página de internet 


Revisión del Mes 
Marzo resultó ser un mes muy ocupado y productivo para Bon 


+: 90%: 


Tip Hacer clic en los botones Incrementar tamaño de fuente () o Disminuir 
tamaño de fuente () para incrementar o disminuir un punto a la vez. 


Nota El tamaño de Fuente se mide en puntos (pt.) que son 28.3 cm. Entre más 
grande sea el número de puntos más grande será la fuente. 
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Cambiar el Color de Fuente 


Tal vez sea necesario cambiar el color de fuente para resaltar cierto texto, 
hacer que encaje con los criterios de una marca o agregar atractivo visual. 


Seleccionar el texto que se desea cambiar. Hacer clic en la flecha de la lista 
Color de fuente. 


Tip También se puede hacer clic en la flecha de la lista Color de fuente en la 


01-formato-de-fuente - Word Eal — O X 
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dirigirá toda la comunicación formal interna y con los clientes. Kerry 
tiene 4 años de experiencia como administrador en Luna Sea, Inc. y 
tiene grados en ambas ciencias, la mercadotecnia y la 
comunicación. Las responsabilidades de Kerry incluirán: 
Correspondencia al cliente 

Comunicación intema 

Comunicados de prensa 

Actualizar la página de internet 


Revisión del Mes 


Marzo resultó ser un mes muv ocupado v productivo pga Bon 
ES 


-—— t+ 90% 


mini barra de herramientas. 


Seleccionar un color nuevo. 


Otra forma para editar el texto escrito es copiando v pegando, para ello, debes 
seleccionar el texto deseado, dar clic izquierdo al inicio de este y arrastrando el 
puntero manteniendo el botón del mouse presionando hasta el final del mismo, 
el texto seleccionado debe aparecer sombreado, posteriormente da clic 
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derecho sobre el texto sombreado v aparecerà un menu de opciones como el 
siguiente: 


4.2. Bordes y sombreado 


Poner bordes en Word es tan sencillo como, en la sección de Inicio, pulsar en la 


flecha hacia abajo de la opción de Bordes, y verás una serie de bordes rápidos 
que puedes aplicar. Con este método podrás aplicar los bordes normales 


ajustados a cada fragmento de texto que tengas escrito. 


ANO nico, Insertar Dibujar Diseño  Dispożiċiċa Referencias Corresponde Revisar Vista Ayuda 


Colt (Cutipa) n EE D 
Ba NX S-dx xa ca E E. Z 4 
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Ponapageles fa fuente 


Texto de prueba 
= Lord horisontal tem 


E Borde etica irtena 


Página tdr? Tac? paleta (B EDAN Escaño 


Pero estas opciones son muy básicas, y para iralas opciones avanzadas, dentro 


de este mismo menú pulsa en la opción Bordes y sombreado que tienes abajo 


del todo. Se abrirá una ventana con todas las opciones de bordes 


Porizosoriei E Fuente ta te Borde rencor 


Xataka Basics 


Texto de prueba 


Hola e + lente horuostl wtp 


|. Borde pero etere 


Españas España 


[E] Ve vedanta 
D Bordes y sóstitresdo 


Kota- KEFA HouEs 
H, DGDPGe CRFP@ 


Centro Sur Oriente 


Educaciċn Direcciċn General de 


Desarrollo Profesional 


laR 


Hacer clic en la flecha de la lista Bordes. 


Este menu muestra que bordes pueden aplicarse al estilo. Se puede 
seleccionar Todos los bordes 0 un subconjunto. 


Calibri (Cuerpo) 
pegar E BIU-adxx 
ES A- Y- A-Aa 


Portapapeles Ta Fuente a 


O (MaBbceDc JAaBbCeDc) AaBDC r— L 
TNormal ÍTSinespa,.l Titulo] [31 Edición 


Estilos no 


i Bordeinferior 


jorde superior 


| Bordeizquierdo 


'| Borde derecho 
i Sin borde 
Todos los bordes 
EJ Bordes externos 
ordes internos 
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NuevolDirector de Comuni 
Kerry Oki fue nombrado direct: 
comunicación formal interna y 4 años de experiencia 
como administrador en Luna Sé ~ bas ciencias, la 
mercadotecnia y la comunicaci] 22. Borde diagonal ascendente [Kerry incluirán: 
1. Correspondencia al clien] += Línea horizontal 
2. Comunicación interna E 
3. Comunicados de prensa BI Dibujar tabla 
4. Actualizar la página de ii 


jorde horizontal interno 
jorde vertical interno 


dinará A. todala 


orde diagonal descendente 


EE Ver cuadrículas 
Bordes y sombreado... 


Revisión del Mes 
Marzo resultó ser un mes muy ocupado y productivo para Bon Voyage. El Nuevo 


neencio aumentá 34% desde abril nasado Los vuelas ret on 
BB B -—— + 90% 


4.3. Cortar, copiar y pegar 
Al cortar texto, este se elimina de su ubicación original y se ubica en el 


Portapapeles. 


e Seleccionar el texto que se desea cortar. 

e Hacer clic en el botón Cortar. 

e Presionar Ctrl + X. 

e Hacer clic en donde se desea pegar el texto. 
. acer clic en el botón Pegar. 
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Junta del Consejo de Directores: abril 


6de abril, 

Nuevo Director de Comunicaciones 

Kerry Oki fue nombrado director de comunicaciones y coordinará y dirigirá toda la 
comunicación formal interna y con los clientes. Kerry tiene 4 años de experiencia 
como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ciencias, la 
mercadotecnia y la comunicación. 


Revisión del Mes 

Marzo resultó ser un mes muy ocupado y productivo para Bon Voyage. El Nuevo 
negocio aumentó 34% desde abril pasado. Los vuelos retrasados fueron 
mínimos—Bon Voyage sólo recibió una queja de un cliente por un retraso. 


Las responsabilidades de Kerry incluirán: Correspondencia al cliente, 
comunicación interna, comunicados de prensa y actualizar la página de internet. 
E B -—— + 90% | 


Copiar y Pegar 


Copiar texto permite duplicar el texto seleccionado así que puede ser usado en 
otra parte. 


e Seleccionar el texto que se desea copiar. 

. acer clic en el botón Copiar de la pestaña Inicio. 

e Una copia del texto seleccionado se coloca en el Portapapeles. 

e Presionar Ctrl + C para copiar. 

. acer clic en donde se desea pegar el texto. 

e Se puede copiar, cortar y pegar texto u otros elementos dentro de un 


documento, entre documentos o entre programas. 


e Hacer clic en el botón Pegar. 


e Presionar Ctrl + V para pegar. 


z ortar-copiar-y-pegar - Word 
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Pol eles ia Fuente Estilos na A 
Junta del Consejo de Directores: 
6de al 
Nuevo ctor de Comunicaciones 
Kerry nombrado director de comunicaciones y coordinará y dirigirá toda la 


comunicación formal interna y con los clientes. Kerry tiene 4 años de experiencia 
como administrador en Luna Sea, Inc. y tiene grados en ambas ciencias, la 
mercadotecnia y la comunicación. 


Revisión del Mes 

Marzo resultó ser un mes muy ocupado y productivo para Bon Voyage. El Nuevo 
negocio aumentó 34% desde abril pasado. Los vuelos retrasados fueron 
mínimos—Bon Voyage sólo recibió una queja de un cliente por un retraso. 


Las responsabilidades de Kerry incluirán: Correspondencia al cliente, 
comunicación interna, comunicados de prensa y actualizar la página de internet. 
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1. Digita textos y aplica negrita, cursiva y subrayado a los títulos 
encontrados. 


2. Cambia el tipo de fuente y tamaño a los textos digitados. 
Elije colores para aplicarle a una fuente. 
4. Copia, corta y pega fragmentos de textos digitados. 


w 


Resumen 

Edición de textos 

Seleccionar los bordes que se desea agregar. 

EL texto principal del documento se organiza en párrafos que 
fluyen secuencialmente en las páginas. Y como no puede ser de 
otra forma, un párrafo es una secuencia de texto que termina con 
un punto y aparte. Obviamente, el texto de un párrafo puede no 
caber entero entre los márgenes de la página, de forma que se 
extenderá a lo largo de varias líneas. 

Pues bien, lo primero que debes saber es que de distribuir el texto 
de un párrafo entre varias líneas se encarga el procesador de texto. 
o tienes que encargarte tu. Tu simplemente debes indicar cuándo 
acaba el párrafo mediante la pulsación de la tecla Intro. 

A medida que realizas cambios en el texto de un párrafo, el 
procesador de texto automáticamente reajusta el texto entre los 
márgenes. Y, como verás más adelante, los márgenes pueden ser 
mayores o menores, cabiendo más o menos texto en cada línea. 


Formatos del texto 

Como se puede ver, podemos aplicar formatos a partes del texto o 
a párrafos completos (color, fuente, estilos, ...). También podemos 
aplicar formatos a las páginas (fondo, imágenes, bordes) y a otros 
elementos como tablas e ilustraciones o imágenes. 

Muchas opciones de formato son las mismas en las distintas 
aplicaciones ofimáticas. Como en todas ellas puede haber textos, 
las opciones de formato de textos serán similares. 
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1. Para ajustar los márgenes al documento utilizando las siguientes 
medidas: superior e inferior 2, izquierdo 4 y derecho 2.5 utilizamos: 


a. Ficha diseño de página -grupo configurar página- 
márgenes - márgenes personalizados Ficha inicio - grupo 
configurar página márgenes - márgenes personalizados 


D. Ficha márgenes personalizados - grupo configurar página- 
márgenes 
C. Ficha diseño de página -grupo configurar página- 


márgenes - tamaño de la pagina 


je Formato de Negrita los encontramos en la Ficha inicio-grupo 
parrafo 
a. Verdadero 
b. Falso 
3. Microsoft Word es un procesador de hojas de cálculo 
a. Verdadero 
B), Falso 
4. El grupo fuente nos permite las siguientes opciones: 
a. Tamaño de letra, interlineado, color de fuente márgenes. 
b. Tamaño de página, orientación de la página imprimir. 
(en Insertar imágenes, cambiar color de fuente pegar, editar, 
colorear 
5: EL grupo párrafo de la ficha inicio nos permite las siguientes 
opciones: 
a. Sangría, Tamaño de letra, color de fuente 
b Interlineado, tipo de fuente, sangria 
C: Sangria, Negrita, color de fondo 
d Interlineado, espaciado, sangria 
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Procesador de textos 


Crear y dar formato a imágenes, 
¡Somos Tomna tables Jones 


Objetivos: 


e Insertar imágenes, formas e íconos desde la computadora y en línea. 
e Creartablas en Word. 

e Modificar la estructura de las tablas y darles formato. 

e Insertar gráficos en Word de forma rápida y sencilla. 

e Utilizar los diferentes tipos de gráficos. 

e Cambiar el estilo de los gráficos. 


5. UNIDAD v: Crear y dar formato a imágenes, iconos, formas, 
tablas y gráficos. 


5.1. Crear y dar formato a imágenes, iconos y formas. 

Un objeto es cualquier elemento que se coloca en una página. Las tablas, 
las gráficas, los cuadros de texto, las figuras y las fotos son ejemplos de 
objetos. Cuando togues el botón Insertar en la barra de herramientas y 
después toques un botón, verás distintos estilos de tablas, gráficas, 
figuras o contenidos que puedes agregar a tus páginas. 


Puedes cambiar el aspecto de un objeto modificando atributos 
individuales del mismo (como su color de relleno, borde, sombra, etc.) o 
puedes cambiar rápidamente la apariencia global de un objeto 
aplicándole un estilo de objeto prediseñado. Los estilos de objeto son 
combinaciones de atributos que están diseñados para adaptarse a la 
plantilla que estés utilizando. 


Toca el botón Formato para ver los controles que permiten cambiar el 
aspecto de los objetos. Cada objeto tiene sus propias opciones de 
formato y, cuando seleccionas una figura, por ejemplo, 


sólo verás los controles para dar formato a las figuras 


Centro Sur Oriente 
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Insertar imágenes en un documento 


Siga uno de estos procedimientos 

Selecciona Insertar imágenes > >Este dispositivo para ver una imagen en 
tu PC. 
Seleccione Insertar imágenes > > imágenes de archivo para imágenes O 
fondos de alta calidad. 

Seleccione Insertar imágenes > >imágenes en línea para obtener una 


lo iseño Disposición Referencias 
har y Imágenes ti Iconos uno 
Gina en blanco | A Eg Imágenes en línea (B) Modelos 3D ~ ¿y Cap 
abla | — 


alto de página Ş [O Formas + TE) SmartArt 


El primer paso que dar consiste en insertar la imagen en el documento 
de Microsoft Word 2019, para ello vamos al menú “Insertar” y en el grupo 
“Ilustraciones” encontramos la opción “Imágenes” 


Al dar clic allí debemos ir a la biblioteca donde se encuentra la imagen a 
insertar. Damos clic en el botón “Insertar” para añadir la imagen al 
documento de Word. 


Nombre de archive: Sosvenc Tests las imágenes 
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AL momento de que la imagen sea insertada en el documento de 
Microsoft word, se activara un nuevo menu llamado 'Herramientas de 
imagen' donde dispondremos de un submenu llamado 'formato' 


amador Ayuda 
A ra == E torse de PE 
éa ma [a] - O ttectosdetaimagen” 


f = 
l = BL Diseño de imagen ~ 


Éstilos de imagen 
j 


Como podemos ver, allí se encuentran alojadas una serie de opciones 
para editar la imagen seleccionada en word, alli vamos al grupo “tamaño” 
y seleccionamos la opción “Recortar” y en las opciones desplegadas de 


nuevo pulsamos en “Recortar”: 


II 
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Esta es la forma tradicional de ajustar la forma de la imagen en Microsoft 
Word, pero disponemos de una opción más especial para recortar la 
imagen a una forma diferente a la que está por defecto, para ello vamos 
de nuevo al grupo “Tamaño” y en la opción “Recortar”, esta vez 
seleccionamos la opción “Recortar a la forma” y allí serán desplegadas 


“solyetic 


una serie de opciones adicionales: 


Allí podemos seleccionar la forma deseada y automáticamente nuestra 
imagen en Word 2019, o 2016, tomará ese estilo 
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Dentro de las opciones de Recortar encontramos una sección llamada 
“Relación de aspecto”, esta permite modificar el tamaño original de la 
imagen, pero se conserva una proporción lógica entre el ancho y la altura 
de esta. 


Para esto, nuevamente vamos al grupo “Tamaño, Recortar” y esta vez 
seleccionamos la opción 


“Relación de aspecto” donde seleccionaremos la opción adecuada para 
nuestra imagen: 


Observe la aparición del icono Opciones de diseño imágenes/131124.png 
en la parte superior derecha del objeto seleccionado. Este icono 
contiene opciones que le permiten modificar rápidamente la forma en la 
que el texto debe estar repartido alrededor del objeto; encontrará más 
detalles en los títulos Colocar un objeto en la página y Modificar el ajuste 
de un objeto en el capítulo Gestión de objetos. 


SS: Insertar un 
ICONO 

o | Seleccione 
olvetic Insertar > Iconos. 


Archivo Inicio insertar Diseño Formato Referencias Correspondencia Rev 
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bri SmartArt 
xl Gráfico 
os 


0 A E| lo Le L 
Portada Página Saltode Tabla Imágenes Imágenes For e 
+ enblanco página > en línea ” as Captura” do 


Páqinas Tablas Ilustraciones Rea 


Seleccione el icono que quiera usar y, después, elija Insertar. 


Puede dibujar objetos en un lienzo de dibujo. De este modo, los objetos contenidos en el 
lienzo podrán ser administrados de forma conjunta y sus alineaciones y/o espacios podrán 
=’? ser determinados con respecto al lienzo. Para insertar un lienzo de dibujo... 
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Insertar iconos 


Accesibilidad A 
Accesibilidad A m (A 
Análisis e, He J e e 
Animales 
po 4 S n O 
Bichos 
Caras Análisis 


Celebración 


ES 
5 


Comercio 
Comida y bebida 


Comunicación w 


Deportes v 


ES 
R 
IŻ 
jed 
ES 


———— ——— —8— BEL — A á 
Dinosaurios 


Cancelar 
Edificios 


Seleccione una opción para ajustar el texto alrededor del icono y 
moverlo a donde quiera. 


Cambiar el color del icono 


Haga clic con el botón derecho en el icono y seleccione un color en el 
menú desplegable Rellenar. 


5.3. Insertar Tablas en Word 
e Seleccione la pestafia Insertar 2 Tabla. 
e En Insertar tabla, arrastre para seleccionar el número de filas y 
columnas que desee. 
e Situe el punto de inserciċn en el lugar donde debe insertarse la 
tabla. 
e Puede desplazar el punto de inserción al interior de una celda de la 
tabla si desea crear una tabla anidada (una tabla dentro de otra). 
° En la pestaña Insertar, pulse el botón Tabla del grupo Tablas y haga 
clic en la opción Insertar tabla. 
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FX Dibuiar tabla 


° Indique el Número de columnas y el Número de filas en las casillas 


correspondientes. 


Insertar tabla 2 Xx 


Tamaño de la tabla 


Número de columnas: 
Número de filas: 


Autoajuste 
(O) Ancho de columna fijo: Autom. HH 
O Autoajustar al contenido 
O Autoajustar a la ventana 


LI Recordar dimensiones para tablas nuevas 


820182383] 
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5.3. Insertar gráficos en Word 
Cuando se trata de documentos en los que debas presentar estadísticas, 
puedes emplear gráficos. 


Los gráficos mejoran la forma en que presentas los datos en tu 
documento, de modo más dinámico y comprensible. 


Paso 1: 


Ubica el cursor en el espacio de la página en donde deseas insertar el 
gráfico. 
Paso 2: 
Desde la pestaña Insertar, ubicate en el grupo Ilustraciones y haz clic en 


la función Gráfico. Un cuadro de texto con las opciones de gráficos, se 
abrirá. 


Paso 3: 


Un menú con distintos tipos de gráficos se presentará en el cuadro de 


+ 


texto Insertar gráfico. Elige el gráfico que se acople a tus necesidades. 


Paso 4: 


El gráfico que has elegido aparecerá ahora en tu documento junto con 
una ventana de Gráfico en Excel, en la que puedes agregar los datos y 
proceder a editar tu gráfico. 


Ilustraciones 


ES OÍ EA BA 40 05/08 0 


EX Línea Columna agrupada 
a 6 


Proyección solar 
Histograma 
Cajas y bigotes 
Cascada 


BEJEEFOBXBOESEBM 


Cuadro combinado 
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Estilo y color: 


Estas dos funciones son las que mejor te permiten personalizar tu 
gráfico. Aquí puedes cambiar su color y estilo, sin que pierda su esencia y 
forma básica. 

Paso 1: 

Haz clic en el icono Estilo y color. El menú de opciones correspondientes 
a esta opción, se desplegará. 


Paso 2: 
Desde la opción Estilo, escoge la opción que prefieras. Se insertará de 
inmediato. 
Título del gráfico D 
6 
5 
Ta 
HE 
É 2 
1 
paunu 
Categoría 1 Categoría 2 Categoría 3 Categoría 4 
Título del eje 
-Serje 1 = Serie? —ewsSerie 3 
Paso 3: 


Haz clic en la opción Color y luego, escoge la gama de colores que 
prefieras insertar en tu gráfico. Los colores cambiarán de inmediato. 


¿Cómo se cambian los colores del 
tema? 


Mt KEFA tocan sas 
'H n~ PEDPGe CRFP@ 


Centro Sur Oriente 


Educación Dirección General de 


Desarrollo Profesional 


kan 
1. Inserta imágenes e íconos en un documento. 

2. Elabora un horario de clase, utilizando el formato visto en clase. 
3. Crea y da formato a un gráfico, utilizando su creatividad. 


4. Crea las siguientes tablas utilizando el formato que se indica al final de 
cada una de ellas. 


ii Tabla 1- 
Relación de Calificaciones Trimestrales 


sabel 
Doming 9 10 9 9 
uez 
Resumen 
1. Utiliza de la ficha Insertar, el comando “Tabla” del grupo Tablas y 
selecciona en la cuadrícula una tabla de 5 filas por 5 columnas. 
2. Selecciona la primera fila y combina las celdas. 
3: Rellena la primera fila con un color personalizado RGB con 


Red=140, Green= 215 y Blue=120. 
A, Selecciona toda la tabla y ponle un borde doble externo doble de “4 


ptos. 

5: Copia los datos que contiene la tabla. 

6. Ordena los datos de forma ascendente por el nombre del alumno. 
Fa Dale a los datos la misma alineación que se muestra en la tabla. 
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Limpieza de Aprendizaje 


Word dispone de herramientas que permiten realizar dibujos. La 
herramienta Formas posee una multitud de formas listas para usar que 
permitirán realizar esquemas, diagramas de flujo, y otros muchos 
gráficos. Si se desea realizar dibujos propios, esta herramienta también 
dispone directas, curvas ajustables y dibujo a mano alzada. Al hacer clic 
en el menú Formas aparecerá el listado de todas las formas disponibles 
en el programa. Se debe seleccionar la que se desee y hacer clic sobre 
ella, enseguida se podrá volver a la hoja y establecer el tamaño que 
tendrá la forma. 


Los gráficos y formas, admiten multitud de modificaciones como giros y 
cambios de tamaño y proporciones. Para modificar un gráfico lo primero 
que hay que hacer es seleccionarlo, para ello hacer clic sobre él y 
aparecerán unos puntos de control a su alrededor. Para modificar el 
tamaño, situar el cursor en los puntos de control y, cuando cambie de 
forma a una doble flecha, hacer clic en el punto y arrastrarlo para 
conseguir el nuevo tamaño. 


Evaluación 
l ¿Cuál es uno de los caminos correctos para insertar una imagen 
en Word? 
a. Menú Insertar - Imagen - y busco la imagen en el 
computador 
b. Menu Archivo - Guardar como - y busco la imagen en el 
computador 
E Menú Insertar - Wordart 
2; En que pestaña encontramos el boton para insertar una imagen 
1. Pestaña inicio 
b. Pestafia de formato 
C. Pestaña insertar 
2. ¿Para qué sirven las tablas? 
a) Para organizar la información, hacer cálculos y ahorrar 
espacio. 
b) Para organizar la información, ahorrar memoria y ayudar al 
diseño. 
c) Para organizar la información, hacer cálculos y ayudar al 
diseño. 
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2. ¿Cuál de las siguientes afirmaciones es cierta? 

a) En una tabla podemos modificar el número de filas, el 
número de columnas, el ancho y la altura de filas y 
columnas. 

b) EN Una tabla podemos definir que la anchura se ajuste al 
contenido de cada celda. 

C) Las dos respuestas anteriores son correctas. 

4. Podemos dibujar una tabla con un lápiz y borrar las líneas que 
queramos para dejar las filas y columnas del ancho que 
deseemos. 

a) Verdadero. 

b) Falso. 

S 4. Este botón sirve para ... 

a) .. realizar una formula. 

b) ... insertar el símbolo suma. 

c) ... dutoajustar el contenido. 

6. 5 Éstos botón permite... 

a) .. Ordenar el texto por antiguedad. 

b) .. ordenar el texto ascendente v descendente. 

c) .. Ordenar el texto por tamaño. 

a ¿Cuál de las siguientes afirmaciones es cierta? 

a) En una celda se puede introducir texto, números, 
imágenes, gráficos y otra tabla. 

b) En una celda se puede introducir texto, números, 
autoformas, gráficos y otra tabla. 

E) EN una celda se puede introducir texto, números, 
imágenes y gráficos. 

d) Las tres anteriores son ciertas. 

8, 7 ¿Qué tipo de gráficos se pueden insertar en un documento de 
Word 2019? 

a) Gráficos vectoriales e imágenes prediseñadas. 

b) Graficos no vectoriales v de mapa de bits. 

C) Todos los de las respuestas anteriores. 

9. ¿Cómo se pueden buscar imágenes en las galerías multimedia? 


) Por temas. 
) Por temas y palabras clave. 


O O 
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c) Sólo por temas va que una imagen no contiene palabras 
claves. 

10. Es posible cambiar el tamaño y el color de una imagen 
fotográfica pegada en un documento Word. 
a) Verdadero. 
b) Falso. 

M. ¿De qué forma se puede agregar texto a un gráfico creado en 
Word? 
a) Se puede agregar texto al pie del gráfico y dentro del 


propio gráfico. 
b) Sólo se puede agregar texto en la parte exterior del 


gráfico. 
c) No se puede agregar texto a un grafico, solo poner un pie 
de texto. 
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